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Hantera larare som slutar pa skolan

Denna instruktion beskriver hur du som administratér hanterar anvéindare och kopplingar fér en
ldrare som ska sluta pa skolan.

Ndr en ldrare slutar pd skolan behéver du:

a) koppla loss ldraren fran undervisningsgrupper, och
b) inaktivera ldrarens konto under “anvéndare”.

For att a) koppla loss ldrare fan undervisningsgrupper sé kan du géra detta pa tva sdtt:

A1) Genom att enbart koppla loss ldraren
A2) Anvdnda ldrarens tidigare kopplingar till att koppla till en ny Iérare, och sedan koppla loss
ldrare. OBS! Detta férutsdtter att den nya ldraren har ett aktivt anvéndarkonto.

A1) Koppla loss lararen fran undervisningsgrupper

| detta exempel har ldraren Lars slutat pd var skola och vi vill koppla bort honom frdn alla de
undervisningsgrupper han haft koppling till.

1. Gatill Tjansteplanering i vanstermenyn.

2. Vilj Lars i dropplistan under rubriken “timplan”.
Du far du upp endast de undervisningsgrupper som Lars ar kopplad till.

3. Valj darefter Lars i urvalet langst upp till hoger.

Grupplanering

< 18119 > Skolan 7-9 - | @ Timmar © Minuter per vecka LaAn -
Arskurs 1] Amnefkurs 1] Timplan | Klass [l ¢ Heklass 1l Grupp 1l Visa Inaktiva Antal i grupp 1l  Anteckning Andersson, Lars (LaAn) -0
Vil arskurser = | Valjkurser  «  Andersson, Lars (LaAn) - Ej tillsatt TA7B  ~ Ala 350
AKT Bild 7-9 0 LaAn(0) KaCa(0) TA Ja Bild TA:1 @ 0
A7 Biclogi 7-9 0 LaAn(0) KaCa(0) 7A Ja Biologi 7TA 0
AKT Fysik 7-9 0 KaCa(0) LaAn(D) A Ja Fysik TA T 0
AKT Geografi 7-9 0 LaAn(0) TA Ja Geografi 7A @ ]
AKT Historia 7-9 0 LaAn(0) TA Ja Historia 7A & ]
AKT Kemi 7-9 0 LaAn(0) A Ja Kemi TA & [1]
AKT Biologl 7-9 0 LaAn(0) 7. Ja Biologl 7B @ 4]
AKT Fysik 7-9 0 LaAn(0) B Ja Fysik 7B @ [}
AKT Kemi 7-9 0 LaAn(D) 7B Ja Kemi 78 @ ]

Nu visas "soptunne”-ikoner efter de undervisningsgrupper Lars ar kopplad till.
4. Klicka pa dessa, en och en, for att koppla loss Lars.

Nu ar Lars bortkopplad fran samtliga undervisningsgrupper.

Alla exempelnamn i Quiculum dr fiktiva. Quiculum
018-430 09 00, support@quiculum.se
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A2) Koppla pa ny larare pa tidigare larares undervisningsgrupper
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Denna instruktion beskriver hur du som administratér kopplar en annan Iérare till tidigare Idrares
undervisningsgrupper. | detta exempel ska ldraren Lars sluta pd vdr skola och ersdttas av den nya Ildraren Karin
som ska ta éver Lars undervisningsgrupper.

Notera att detta exempel férutsdtter att den nya ldraren har ett tomt schema, dd funktionen inte kontrollerar

fér schemakrockar!

1. Gatill Tjansteplanering i vanstermenyn.

2. Valjden avgaende lararen Lars i dropplistan under rubriken "timplan”.

Du far du upp endast de undervisningsgrupper som Lars ar kopplad till.

3. Valjden nya lararen Karin i dropplistan langst upp till hoger.

4. For att koppla Karin till Lars tidigare undervisningsgrupper, klicka pa ”"+” efter varje

grupp.

Nu ar Karin kopplad till undervisningsgrupperna.

Grupplanering
< 18/19 > Skolan 7-9 + @ Timmar ' Minuter per vecka KaCa -
Arskurs 1] Amne/kurs 1] Timplan |2 Klass [| [ Helklass 1| Grupp 1] Visa inaktiva Antaligrupp I  Anteckning Carlsson, Karin (KaCa) - 0
Vil arskurser -~ | Viljkurser ~ | Andersson, Lars (LaAn) v Ej tillsatt 7A, 7B~ |Ala 200

Ak7 Bild 7-9 0 LaAn(0) KaCa(0) TA Ja Bild 7TA:1 @ 0 o)
Ak7 Biologi 7-9 0 LaAn(Q) KaCa(0) 7A Ja Biologi 7A @ Q ®
Ak7 Fysik 7-9 0 KaCa(0) LaAn(0) 7A Ja Fysik TA & 0 W
Ak7 Geografi 7-9 0 LaAn(Q) A Ja Geografi 7A@ +

Ak7 Historia 7-9 0 LaAn(Q) 7A Ja Historia 7A @ +

Ak7 Kemi 7-9 0 LaAn(0) TA Ja Kemi 7A @ +

Ak7 Biologi 7-9 0 LaAn(0) 7B Ja Biologi 7B @ +

Ak7 Fysik 7-9 0 LaAn(0) 7B Ja Fysik 7B & +

Ak7 Kemi 7-9 0 LaAn(0) 7B Ja Kemi 78 @ +

5. Nu maste du koppla loss den avgaende larare Lars fran undervisningsgrupperna. Folj
instruktionen 1a ovan.

Alla exempelnamn i Quiculum dr fiktiva.
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b) Inaktivera avgdende larares anvandarkonto

Denna instruktion beskriver hur du inaktivera avgdende Ildrares konto, efter att denna kopplats ifrén
samtliga undervisningsgrupper.

1. Gatill Verktyg.

~

Klicka pa Anvdndare i vanstermenyn.
3. Sok upp den aktuella lararen (i vart exempel Lars) i rullistan.

4. Bocka ur rutan ”Aktiv” i vyn “Redigera anvandare”
5. Klicka darefter pa fliken ”Installningar for Larare”.
6. Bocka ur rutan ”Aktiv” dven i den vyn.

7. Klicka pa spara.

Nu ar Lars anvandare, likval som hans lararroll, inaktiverade i Quiculum.

& Redigera anvéndare v
¥ Aktiv
Anvindarnamn L3An a Personnr 19701111-0101 Férmamn Lars
Efternamn Andersson Adress 1 Adress 1
Adress 2 Adress 2 Postnummer Postnumme Postadress Postadress
E-post Lars@testskola se Tel (hem) 018-430 09 00 Mabil 018-430 09 00
Kommun Ingen kommun registrerad Google-id Gmail for inloggning med google Microsoft-id E-mail for inloggning med 0365
Info
“

Spara

Andra lasenord Skicka valkomstmeddelande Byt kemmun
Instéliningar for Larare v
8 Akiv Tjanst + Amnesbehdrighet +
Alias LaAn Bild x

Timmar tjinsteplanering 0

Ta bort roll Spara

Notera att om en anvandare har flera roller i systemet (t ex larare och vardnadshavare) sa behdver
dessa inaktiveras per roll.

Alla exempelnamn i Quiculum dr fiktiva. Quiculum
018-430 09 00, support@quiculum.se
Copyright © 2014 Quiculum AB


mailto:support@quiculum.se
http://www.quiculum.se/

